Ogloszenie o0 naborze nr 2/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Zbicznie

z dnia 15 wrzesnia 2022 roku

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Zbicznie oglasza otwarty nabor

kandydatéw na wolne stanowisko pracy — Gtowny Ksiegowy w Gminnym Os$rodku Kultury

Sportu i Rekreacji w Zbicznie.

I Wymagania niezbedne (formalne):

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Glownego Ksiegowego powinna spetnia¢ nastgpujace

niezbedne wymagania zgodne z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 .
poz. 869):

1)

2)

3)

4)

5)

a)

b)

c)
d)

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gldwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,
posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.



Il Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci,

2) bieglta znajomo$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansow
publicznych, planu kont , a w szczegdlnosci przepisOw prawa: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalnej, ustawy o zamowieniach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu
postepowania administracyjnego oraz innych przepisow prawnych dotyczacych
funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury,

3) znajomos¢ przepisOw z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego,

4) znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania i rozliczania pozabudzetowych srodkoéw
finansowych,

5) zaawansowana umiej¢tno$¢ obstugi komputera, znajomos¢ programéw finansowo-
ksiggowych,

6) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
plandw w oparciu o materialy zrodlowe i1 przewidywane zatozenia,

7) samodzielnos¢, kreatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole

8) prawo jazdy kat. B.

111 Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca biurowa w niepelnym wymiarze czasu pracy — % etatu,

2) przeci¢tna tygodniowa norma czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy wynosi 20
godzin,

3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 4 godziny w miesigcznym okresie rozliczeniowym,

4) praca trwa od poniedziatku do pigtku (w okresie realizacji imprez kulturalnych
pracownik moze zosta¢ oddelegowany przy ich realizacji w weekendy, za co otrzyma
dzien wolny w innym dniu roboczym),

5) stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku GOKSIR Zbiczno, ul. Mtynska 6,

budynek bez podjazdu dla wozkow inwalidzkich, stanowisko pracy na komputerze.

Planowany termin zatrudnienia — od zaraz.
IV Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie catoséci spraw zwigzanych z rachunkowoscig Gminnego Osrodka Kultury

Sportu i Rekreacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci: operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym instytucji kultury oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i1 finansowych,

4) sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury
sprawozdan miesi¢cznych z realizacji planu finansowego,

5) przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow,

6) sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce
dokonywanie korekt,

7) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowej
instytucji,

8) prowadzenie i nadzor nad prawidlowoscig naliczania wynagrodzen i pochodnych,
zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowego ich przekazywania,

9) opracowywanie projektow dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci w
instytucji kultury,

10) obstuga programéw komputerowych finansowych- w tym m. in. Sporzadzanie,
rozliczanie 1 przesylanie droga elektroniczna dokumentacji ZUS, obstuga programu
PLATNIK,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS, US i Gléwnego Urzedu Statystycznego
oraz innych sprawozdan wymaganych odrgbnymi przepisami,

12) nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obshugi
ksiegowe;,

13) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiegowych,

14) prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia sprzetu i innych wartosciowych rzeczy
nie stanowigcych $rodkow trwatych, ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

15) tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji inwentaryzacji i innych
zarzadzen wewngtrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej
instytucji kultury,

16) wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej
zadan, ktore z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora

jednostki nalezg do kompetencji gtdéwnego ksiegowego.



V Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe i staz pracy,
podpisane wilasnor¢cznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

podpisane odrgcznie o§wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw obywatelskich,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe, albo dokument zawierajacy dane w tym
zakresie,

klauzula o tresci Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
0 ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz.1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO),

kopia dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnief, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2019, poz. 1282) o pracownikach samorzadowych.

List motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie oswiadczenia musza

by¢ podpisane wlasnor¢cznie przez osobe ubiegajaca si¢ o stanowisko.

V1 Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w GOKSiR w Zbicznie, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,

w miesigcu pazdzierniku 2020 roku wyniodst ponizej 6%.



VII Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane s3 wylacznie w formie papierowej z wyjatkiem
dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowalnego certyfikatu — zgodnie z ustawa z dnia 18 wrze$nia 2001 roku o

podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013, poz.262 ze zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie
w Gminnym Os$rodku Kultury Sportu i Rekreacji w Zbicznie lub przesta¢ na adres Zbiczno,
ul. Mtynska 6, 87-305 Zbiczno z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Gtownego Ksiegowego”
w terminie do dnia 30 wrzesnia 2022, do godziny 15.00. Aplikacje, ktore wptyng do GOKSiRu

po terminie nie beda rozpatrywane.

Ponadto na kopercie kandydat umieszcza swoje imi¢ i1 nazwisko, adres oraz numer telefonu
kontaktowego.
1) Wyboru kandydata dokona Dyrektor GOKSiR po uprzedniej weryfikacji dokumentow
aplikacyjnych oraz przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej.
2) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymogi formalne zostang poinformowani indywidualnie, telefonicznie.
3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.zbiczno.ug.gov.pl), na tablicy informacyjnej GOKSIiRu

w Zbicznie.

Przewidywany termin rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur — 5.10.2022.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w terminie do 3 miesi¢cy od daty zakonczenia naboru.

Po tym terminie jednostka zastrzega sobie prawo zniszczenia dokumentow.



